أساليب تاليف الكتب وأدواته 


| ('مدكروع الرئيسة) 


د 2 ا ارم الك 


مدكرة الدورة 


لا 
أسائي ب تأئيف ١‏ لكت لكتب وأدواكة 


تماذج تسجيل الايداع 
امأديي واتلشكري 


5م 
د سسحت 111 1ج كدر ير 4 تا 
ميم الس عدا بصم 


أسائيب قا ليضف الكتب وآدواكه 
يحوب الحتالية 


آسائيب تايتفل ل الكتت - 
الأدواشيالبيامج والتطبيقات) 


لآلا 1 ا مستا ال 


مطلويةه 
1 اكدثيل اللساعحد 
محمد الفريح 


الجمعة 
0- 5-11 1437 


من الساعة 
0 مساءً ‏ 09.00 
مساءً 
الرياض ‏ فندق الفهد 
كراون 


بدء الدورة: (0. 4 مساءً 


صلاة المغرب: 5.50 مساءً 


العودة: 06.10مساءً 


أسئلة مفتوحة: 9.00 مساءً 


ظ فة مفهوم التأليف 
5 0 وقنو ن 0 0 معرفقة م , 


ل يحدد موجهات وشروط وأبعاد التأليف 


(إنا تخنٌ نُحيي لعو 
وَتَكيُبُ مَا قَدٌ دَمَوا و آنَارَهُمْ 
55ل شنء احصيتات ه في إِمَامٍ 


نا سق نى بن أيوب 
وقتيية بعتسدى بين 1 حجر 
قالوا حدثنا إسماعيل هو بن جعفر 
عن العلاء عن أبيه عن أبي هريرة 
أن رسول الله صلى الله عليه 


[(2685] حدثنا محمد بن 

عد الأعلى الصتعاتى جحدنا سلمة بان 
رجاء حدثنا الوليد بدن جميل 00 
الباهلي قال ((ذكر لرسول الله صلى 
والآخر عالم فقال سول الله صلئى الله 
عليه وسلم فضل العالم على العابد 


1 0 5 0 


7 ام ا 5 


م ويه ع عم وم د ع 


2 2 ا 0 


: : 2 ك0 
| “صم 5 
1 لاك 


1 0 1 


ألا طأال/ا 


1 8 دون ١ك‏ 
بقصد بها الكتابات والنقوش والمنحوتات 
التى تكتمل دون شمع 


376-010 //1 نا ©1113 نا . ثانا ثانا نالا 


تطور مصطلح ثورة المعلومات 


]نا أام/اع١‏ هقط 10 اا 


إذا 
أعاقتك 
اأءت..: 


اتركها. 


تعاريف متعددة للتأليف: 


حذ اد ة أو كتاب يدوّن فيه علم أو 59 3 فن. 


ا لا را ا ا 
)الملقب بحاجى خليفة (1609- 
١‏ 0 5 0 
٠ 0‏ وهي: 

أو نتسىيء ناقص يتههمه, 

أو نتسدىيء مغلق بيشسرحه , 

أو شيء طلويل يمحنصر © دون أن 
ظ يخل بننتسبدىيء صن معأ نيه 
/ أو شيء متفرٌق يجمعه, 

57 ينبي ء مختلط برئيه, 


الباص؟ ولماذا؟ 


كو 


اقول في 
عشر جمل ما 
يقوله اخرون 
الذي يتطلبه حكم الأمانة أول 
حيد وكلاهما 9ض 35 مم كتاب الحكمة 
يمثل ى 
الكاتب 9 اك 
إنسانا ا كاملا 3 أن 0 
والمشورة ظ واقفين, 
تصنع إنسانا فإتهم 
" 1 
والكتابة تصنع كتابة الجمل 


إنسانًا دقيقا. القصيرة 


اسأل 5 نفسنا!ء 
لماذا أؤلف؟ 


ةك 


ب ص 


حدبيد 


اختباررقم (7) 
عبارات ومحددات التأليف عند المؤلف 


مذ تع لك عبار 


التأليف 


التأليف 
التأليف 
التأليف 


التأليف 


1 


التأليف 


التأليف 


ْ 
ْ 
ْ 


التأليف 


التأليف 


التأليف 


© © © © © © © © © ©  :ةبوعصلا‎ 


المطلوب: © 
الاستكمال: لآ الوقت:_ دد-د 


البيضة أآمالدجاجة؟ 


أل حاسةة 


الصعوبة: © © © © © © © © © © 


المطلوب: © 
الاستكمال: ل] الوقته _ د 


البيضة: الا يحدذ اللقن أن الييخن محل المناقفة هوييحن الدجاجء ووققًا لغلماء الحفريات هات 
الزواحف والديتاصورات كانت موجودة منذن فخترة طويلة قيل الطيور والد جاج. وقد تم اكتشاف الييضص 
المتحجر الذي يعود تاريخه لماتة مليون سنة. وهكذا يمكن القول أن البيض قد جاء قبل الدجاج. 


العقل الواعي هو القادر على 
0 اه يت 

المضمار لذن لك هوية خاصة 
حتىي وإن كان تفده خرصا قاسيًا 


الكاتب الشاب اسقات قد بف 1 


وقي موضع آخر قال: علّم نفسك 
من خلال أخطائك الخاصة». 


كم من الناس صرفوا العمر في 


إتقان فن الكتابة»: ليذيعوا 3 


لا غبير». 


2 
لفا ؟ 
مو : 

ل اليه مقاتيج 7 .توجد دروس 
لا توجد أي دورة تدريبية أو ورشة 
عمل من لمكن إ نط 
القلم السحري 


الإبداعية 


عملية شاقة كالصعود إلى أعلى 


التل» حيسث يتساقط الضعفاء بينما 
يواصل الأقوياء بتؤدة كي يصبحوا 


نانا_جيديد 6 


بأدي سوى بالقراءة المتواصلة 


اقتناص الفكرة 


: 1 
0-4 جم 
1 © 
482 ظآ 
ع م © ك4 
© يي 5 
0 كك غت 
207 © 5 


ر حخدد 


ع م 6 رف |[ 
اهم محددات التاليف 


إصَافَة ١لوساتل‏ اعمحكتلقة 


اخر جحت اكتتهاتية 


'كتداقفيق ١م‏ صلااتي و ١‏ تلغقوي 


؟١كتعدايل‏ و ١اتحدتف‏ وام ةضاقة 


امه خراج آو ١‏ لكتتصميم 


يداع ١كتآئيكقف‏ 


اخر ا جحت اتحلميتة 


سس 


بناء أهداف لكتاب من اختيار 


فقال: يا رسول الله! إنا 


"لخد الطلو و شاوه :]31[ 


مر , جهديى ؟ 


7امع ذا 
116 اناعم بت 
]نالا نو 


ا 
الكنب 


لا تمثل إلا كبيفية لد 


--5 4 ف (30: 11267 


الفوائد والقصور 


عن 7 ارده 0 د موقف 0 


ظ إلى جانب وضصف السوره وتحليلها وبيان 
درالسة ه حالة لتطويل 0 ماء أو كع كر 
ماء ووضع ع أطروحة أو مجادلة ترفد 5 تنقد 


الكاتب ا في موضوع معين مدكمه 
الا عالببانات له علاقة ة بالأخبار الحالية 


2 


3 وصتسلالا 60 © دم1011 


” 


البحر هكذا نعود عطاء 
الإنسان إليه. 


بب» 


0 
١ع‎ 


حين أقرر البدء بالتأليف سوف أسأل نفسي مجموعة 
من الأسئلة وأجيب عليها معللاً ذلك بعدد من الأسباب 


.> 
لخم 


راجع الصفحة (46) 
في الحقيبة .. ___ اعدة فوا مذكرة) 


20117 
2-4 0 
هه الحها, الثنائى 
)م4 4 [لا(|/الا)/2 5|286 لالا10 0 
دالا اناع] رالا اكلا الله 


تي 
ع_-_ التكرار 
كع ومع] اام تر 
40 اا 084800 (ع222011 ع1 ال __ 
دك أ ١‏ 31[ 1116 _ 


00000000 كه2891©64 [16048 020001020000212 
3 ونامم نط 116 كلتب 
الأسئلة هكد << 


كح 001615 ظ حم 


2352 


مااع لله 


9 المشاركون في التدريب أيهم 
الأدوات المساعدة ىقي التألبيف من واقع 
خبراتهم العملية راجع الصفحة ( 47) في 


قانون مور 
لاجآ و'ع 00 إل 
من آدم إلى 
355 1م. 
5م إلى 
0 19م. 
0 م إلى 


0م. 
0م إلى 


0م. 
0 إلى 
4م. 


نطرة حية مذهلة 
السانات على 
الا:: ان 
١! © 0‏ 156 
11 -11 


ا 110 1/لاا.اط//: ماما 


١# 0-3‏ سد 20 لد دا اد لي" 23-1-< اليل-!+ذ!1 37 قبط - 4ي)_١ذا‏ لا سيا ا د ألدذ 0 


حا 


استغرق ابن خلدون في تأليف كتابه 
(المقد 6 
ختمسة 0 فقط وقد أبدى هو 
نعفسه دهشته وإعجابه نمأ ؤقق ا 
0 1 في الكمه اي 


»ا © ©0100 
أراجيك 0 


ح بان رف ق ميال ع 
س غ اتىك وز هجعن 


بعوم المتدربون بالتشارك د سرد 
مراحل التأليف بشكل عام ثم إعادة 


الفكرة 


3 ا 
آٍ التعديل 
0 والحذف 
والإضافة 
ف الإخر أو 
الإملايف إضافة 
الإملائي أضافع 
واللفعق المراجعة ب الم 


وم المتدربون د على مجموعة 


١ 5‏ جسم كح ثم 0 


يمكن الكتابة فيها من وجهة نظرك 


اللكانان) 1 !أءيااذع)ا/ع. نا ألا6/١//‏ :5ج ]ا 


0 


8 م +> 


١ /‏ 
اعاملسيهعها درا وعهتا ومو اد حوصن 
الكتاب وإخراجة وتجهيزة للطباعة بعد 
.تحضير المادة كاملة من المؤلف 
راجع صفحة (52) في 


ع مم 2 
0 تالش 
تيت “00 تدص الكتروز 
لعيييا لنقاه) ليما ألعاب 
سس 0 0 
0 حي 
2 ا 


ابحث عن الكلمات التي تؤهل الكاتب 

لآن يكون مؤلفاً محترفاً في مجال 

التأليف والكتابة وفقاً لمعايير النشر 
الحديتة 


0 / ب» 


ننفيذ 12 مرحلة من مراحل التأليف لينتج 
بعد ذلك مسودة كتاب مصغر ٠‏ تكون في 


مجملها الخطوات العلمية للتأليف 


ا صفحة (54) - 


06 00105 


نموذج )١(‏ عية 
فكرة الكتاب # اذالم با 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/80/:5١١1ام‏ 


أن يكون جديدًا ب موضوعه. 

أن تكون لديك الرغبة 4# الكتابة عن الموضوع. 

أن تكون متخصصًا ف المجال. 

أوقراءة عدد من الكتب ل المجال الذي ستؤلف فيه (قرابة ٠‏ دكتايًا). 
توافر المصادر والمراجع الكافية للكتاب المختار. 


١ 


احداقوافف 


١١0 © 01120 © ]>5 . >) 0‏ . نان نالا ئالا 


نموذج (؟) ع3 


رقم الاصدار؛ ١‏ تاريخ الإصدار: ١195/07/1١1م‏ 


شروط اختيار عتوان الكتاب: 


أن يكون غير مستخدم سابقا ‏ 

أن يكون معبرًا عن مضمون الكتاب سواء بشكل مباشر أو غير مباشر. 
أن يكون عنوانا تسويقيًا ولافتا للنظر. 

أن يكون مختصرًا قدر الامكان (7 كلمات كحد أقصى). 

أن يكون العنوان الشارح مكملا للعنوان الرئيس 


أن يكون مفصحًا عن موضوعه. 


مهارات التأليف وا 


أن تتبين منه حدود الموضوع؛ وأبعاده. 
أن لا يتضمن ما ليس داخلا ب موضوعه. 


إيحاؤه بالأفكار الرئيسة بصورة ذكية. 


(؟) اخترخمسة عناوين# الجدول الأول ثم فاضل بينهم 
4 الجدول الثاني: 


مواقع بحث عن عناوين الكتب تساعدك على اختيار العنوان المناسب: 


لم 00 ووه 3 .0165.600 60. 7171717 ره 


3 .17110001100125 لهم 


متجر الكتب العربى 


3 0 
00 ك4 ور 3 /60132 .117777211121012 له 
لذ محمدبن عبدالله الفريح | ا 


ل 
ا 
١‏ 
: 
1 


1] 


ظ 5 1خللخاا[م 


لأا | 8 5 | ] 8 لات" 


لفوت إن 
اللا 
الوك لظاي. 0 
االالةا 


مخطوطات جامعة الملك سعود 
2». نا لعع. نا ك>ا. 1112312116012 


ملع سكاع طاه اطاط عامة؟ع//: 10 
©. 
جامع المخطوطات الاسلامية 
©1111 .11© نانا . ثانا لالالالا 
مخطوطات جامعة النجاح 
15-6 


8 ه الألوكة 11111-1002١515‏ 


مخطو 
لوط 1 1/غعن . طهعانا اج . الاللاننا 
المكتبة الوطنية المغربية 
213111-23 . لانا ثانا ئلا 
مكتبة المصطفى الالكترونية 
60 11 -231 0 


5 لوط .نا انا لانانانا 
المكتبة الرقمية بميونيخ 
© . 10131-01161103 . ثانا ننا نالا 
مركز الأنحاث الإسباني 


ع0 )اطاط 31151103 للا 
5.©»1©.©5 


م اء 
اس 


- بم مم - 
ساس سا دما 


٠6 2 5‏ 2 بف_ 1١‏ .27 
مم لايييييسسد م تمسسنياح سبينب مأ رج 1 لسسسصرءاب 
صن عم م 


ررم نم/سلره ؟- 
ا الى 4 1 
- - لأا ساسا ساسا 1 


٠٠‏ ام 
مام لاسا شا دس 


/ 
دا © 2 م« تر 


ل ميرت 


- ساد -0 ل 
/ ع سبر_ حيبب 07 بم ” خسم 
َْ لينسييبيت لسات“'“ليبيت 
2---- : )لدبب ١‏ 
5 0089 93 2 9 0 / 2 


موقع يوسف زيدان 


311.701 م21 . ثانا نالالانا كم 


مخطوطات كليو الآداب رو العلوم 


23 . ©1113 5 11 . 5 11" © 111311115 . لان لاناللا 


مخطووطبات ويلكوم رالعربية 
0/1 .غاع | 2 ط اط . م تناج نلا 


هما رسعة 2 أل ٍ. ٠‏ و لى/ت . 


5ظ 2 © هه أنه 22 4 هه - آذ 5 ه22 ه-_- 1 ' ا 2-5 م 5 
/ كا كا 5 5 ظ | 97 5 2 كك اك .ها كا كك 5 5 و ا / 55 آم ألم 5 2< | 0 د 5 كك 
حك مسحص سس سس لل مسمس هه 
عد ل 


: 1 
0-4 جم 
1 © 
482 ظآ 
ع م © ك4 
© يي 5 
0 كك غت 
207 © 5 


"الكتاية 5 اليد 1 000 
إخراح نت من القنعة: بل 2 
يجب عمل ملك باناقة ة وطريقة 


' "الكتابة بالعضق الذهنيء لا- 


نموذج (7) 
إعداد هيكل الكتاب (الفهرسى) 11/112716 


([» حضارات شبه الجزيرة العربية.قبل ظهورالإسلام .. 
9 خلهورالإسلام 
بك 
9 الأخطارالتي واجهت الدولة الإسلامية في المدينة النبوية ...11 


"تبحس 2-2 


الدولة الإسلامية عقب وفاة النبي 8 4 
الفتوحات الإسلامية قي عصر الخلطا م الراشدين....... ال ه.ا بنسي.... شن 00 
المتوحات الإسلامية في عصر الدولة الأموية. ...سسب 18 
9» المتوحات الإسلامية في عصر الدوئة العبسية.. يس 0 


([» مصر من الضتح الاسلامي حتى قيام الدول الستقلة...................-.-.---.-.---. 41 
© مصرفي عصري الطولونيين والإخشيد 


»©« مصرفي عصر ان ا يأ 1817 
1 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار؛ ١19/075/1١1م‏ 


)١( |‏ الشهرس : فهرس: جمع فهارس. 


هوحَيُتٌ بمحتويات الكتابه أو موضوعاته التفصيليّة مما ورد 4 الكتاب 


ويرتب حسب تسلسل الموضوعات 2# الكتاب؛ ويُشار فيه إلى أرقام الصفحات 
التي وردت فيها تلك الموضوعات: ويققع ك أوّل الكتاب أو آخره (يُرشد الفهرسش 
القارئ ويعينه 4 مطالعة الكتاب). 


أ اكتب موضوعات للكتاب الذي اخترته وفما لأحد النماذج أدناه: 


مهارات التاليف والنشر 


الفرع الأول 


9) مصرفي عصري الأيوبيين وا 


عمل الفهرس 4# برنامج الوورد بطريقة آلية 
عا انج[ 2 61ى177 -7 7 ططء] 1172 ححدمء. عطا تناه .0117لا / / موصاخط 
مادة إضافية لمعنى فهرس 


10890133 اي ي2 2 از ا ‏ لة أع نك كه / تلمع . تنه ة تطتلة .اكوا 


مور سيو مص 
© امميو الطالتسَيرية يلاد و ا 1 


محم : 


نموذج (1) ع3 


الاج داء لا! [ كل[ ما 


اكتب 4 نماذج لإهداءات مختلفة : 


تاريخ الإصدار: ١٠195/01/1١1م‏ 


يُعدُ أمرًا ذاتيًا بحنًا ومساحة خاصة للكاتب. 
بوابة تدل على طريقة تفكيره. 

غير محكوم بضوابط فنية أو منهجية. 
الإهداءات التقريرية (تتصف بالانشائية وتوجه للأشخاص الذين لهم 


مهارات التأليف وا 
مهارات التأليف وا 


مكانة أو أسهموا # تقديم خدمات للكاتب). 

الإهداءات المفتاحية (أي آنها مفتاح تمهد للمتلقي للتعامل مع النص؛: وهي من أنجح الإهداءات). 
ذاتي مصدره الكاتب (وهذا ربما يكون فيه مأخذ: إذإنه نوع من النرجسية: ويكون أكثر قبولا 
الأعمال الإبداعية). 


نماذج من الإهداءات : 


(أعلنت عليك الحب) 


غادة السمان 2# (القمر المربع) 
"أمدي هذا الكتاب إلى حبيب لم يفدرني يومًا 
هذه الحروف 
بحلوها ومرها .. 
نمت كرحم حبك ... رسائل غادة السمان إلى غسان كنفاني 


اشمة النهغة؟" 


وترعرعت شك بلاط جدك... " إلى الذين لم يولدوا بعداء..”. 
وكرت تحت لشسس لقاكك .:: 
وانتظمت ش سطور (الحبيب الافتراضي) 


نك وحدك اهدعا ..: لا أهدي هذا الكتاب إلى حبيبي الافتراضي؛ 
واستتيجل هدر لظ بل أهديه إلى الشجرة التي تم قصهاء 


إطلاع الآخرين عليها ". ليصدرهذا الكتاب... 


مادة إضافية للاإهداء 


-20121.1772834-25-11/غ1ة ,25ج /ع2. دتجة 18117.21 / / مطجاغط 


مادة إضافية 


38 / 1011029 / ممع .21520 .الكل 
١0 ١‏ سم / 


31 1 
| | 
| | 
00 
" 
0 | 
"5 


نموذج (5) 


كتايةه 097 مةالكتاب لظا! [ كلخ[ ما 


مهار 


رقم الاصدار: ١‏ تاريخ الإصدار ١٠19/07/1١1م‏ 


المقدمة الجيدة نجذب القارئ وتدعوه لمتابعة قراءة كتابك. 


المقدمة الرائعة نتجذب القارئ وتدعوه لمتابعة القراءة. 
أنا شخصيًا أفضل تأجيل كتابة المقدمة والخاتمة إلى حين انتهائي من كتابة جميع الفقرات. 
الأفكار ل الغالب ستتغيريغ# أثناء كتابتي. 


ع 


ات التاليف 


© © © 


الصورة الكبيرة قد لا تتضح بشكل جيد إلا بعد انتهائي من جميع الفقرات. 


9 


المقدمة تنقسم إلى ثلاثة أقسام وهي: 


تقديم وتحضيرالقنارئ لفكرة بحثك. 
©) استعراض فكرة بحثك. أو وجهة نظرك. 
© استعراض الطريقة أو الأفكار التي من خلالها ستثبت وجهة نظرك. 


نموذج لطريقة كتابة المقدمك : 5 


جمل تقديمية وتحضيرية : ٍ 

(. هذه الأيام, يصعب العثور على طالب لم يستخدم الإنترنت 4 حياته. فقد أصبح الإنترنت أحد 
أهم أعصاب الحياة المتحضرة. وعلى الرغم من أن معظم مستخدمي شبكة الإنترنت يستخدمونها 
للترفيه والتسلية أوالتواصل مع الأصدقاء؛ هناك مجالات عديدة مفيدة وعملية قد لا يعلمون عنها). 
الفكرة الرئيسة للبحث: 

(هذا البحث سيثيت أن الإنترنت يسهل على الطلبة القيام بأعمالهم اليومية. وعلى الرغم من أن 
فوائد الإنترنت قد تشمل شتى نواحي الحياة: لجميع المراحل العمرية» سيكون تركيز هذا البحث 
على المجال الدراسي وللطلبة الجامعيين). 

الأفكار الفرعية للبحث: 

(ستكون النقاط الرئيسة لليحث كالآتي: 

اولا التعريف بالأدواتوالخدمات التي يمكن استخدامها كمحركات البحث البريد الإلكترونيء المنتديات» 
وغرف الدردشة: وما استجد # الأوقات الأخيرة من أدوات. 

ثانيا: المميزات التي أضيفت إلى التواصل مع المدرس والزملاء كإمكانية الاتصال السريع والشخصي مع المدرس: 
الساعات المكتبية وغرف الحوارء الاجتماعات عبر الإنترنت والفصول التخيلية: والاستفادة من خبرات الخريجين. 


7 
ٍ 
: 
: 


أخيرًاء المميزات التي أضيفت للبحث الموضوعي والواجبات:» وفيها !مكانية استخدام موقع ويكي للعصف الذهني؛ إجراء 


الاستفتاءات: ضمان الصراحة وسهولة الوصول للشرائح المستهدفة: وسهولة الاتصال بالباحثين والمتخصصين ). 


١ محم‎ 


5 8 


اكتب مقدمة نتحتوي على العناصر السابقة 


مهارات التأليف وا 


كتاب مقترح للاسترشاد 
(مُقدُماتٌ الامام أبي الحسن الندوي) 
إعداد 


سيد أحمد زكريا الغوري النُدوي 


مادة إضافية 


ألا نآ نامعن[ 17.#/1:20970اذلها رباعم تزوكها انار ر ااا 
١ ١‏ 


1 
: 
: 
3 


نموذج (5) 0 ع3 


كتابة متن الكتاب لح 1 كل[ مالا 


رقم الإصدار؛ ١‏ تاريخ الإصدار؛ ١1019/07/1م‏ 


بناء عناصر نص (محتوى الكتاب): 


تدور الفقرة حول فكرة رئيسة تدور حولها جمل الفقرة كلها. 
وتتطلب مهارة بناء فقرة مترابطة أن يكون الكاتب قادرًا على 


تجويد البيان - تفخيم الألفاظ - شحذ الطباع - بسط اللسان - إطالة الامتاع. ها جاده كر 1 


8# مهارات التأ 
عجان 


3 


© توضيح الفكرة الرئيسة للفقرة عن طريق استخدام أمثلة معينة؛ سواء كانت حقائق أو آراء أو إحصائيات أو 
حادثة أوذكرعدة أسباب. 


عملية الكتابة تتكون من سلسلة العمليات المتعاقبة التي يقوم بها الكاتب قبل أن ينتهي من النشاط الكتابي. 


مجموعة من مهارات معالجة المعلومات التي تؤدي إلي كتابة نص مكون من جملة 
واحدة أوفقرة واحدة أو عدة فقرات تنقل أفكارًا واضحة مؤثرة إلى القارئ. 


ت التاليف 


©) ترتيب الأفكار التفصيلية المساندة حسب الغرض؛ طبيعة الموضوع ونوع التفاصيل المستخدمة. 


وا 
وا 


تتضمن هذه العمليات اختيار ا مضمون: وتنظيم الأغكار ف المقالة وك الفقرة وبناء © ترتيب الأفكار التفصيلية حسب ترتيبها امكاني أو الزمائي: حسب خطوات استخدامها: حسب أهميتهاء حسب 


أوجه الشبه والاختلاف. 
الجملة ومراعاة قواعد اللغة العربية. اوجه الشبه والاختلا 


© كتابة عدة أنواع من الفقرات وفمَا للأغراض الأتية: التعداد: السبب والنتيجة؛ ذكر أوجه الشبه والاختلاف: 


انتقاء المفردات والعبارات» ومراعاة القارىء الذي يكتب له. 
التصنيفه التحليل: سلسلة من العمليات؛ وصف مكان أو شخص أو شيء: سرد قصة. 


© استخدام أنواع مختلفة من الروابط اللفظية لربط الجمل داخل الفقرة الواحدة بعضها ببعضء مثل الروابط 
المستخدمة للشرح والتأكيد وإعطاء الأمثلة والمقارنة والتناقض والنتيجة والتلخيص. 


١-١‏ بناء الجملة: 


35 


الجملة هي مجموعة من الكلمات التي تعبر عن فكرة كاملة مكونة من مجموعة من المفاهيم. وتتطلب القدرة على 
تركيب جملة بطريقة سليمة تعبر عن الفكرة التي تدورةٍ ذهن الكاتب بدقة ووضوح ما يلي: 


١‏ ختيار أفكار ملموسة. 9) تركيب جملة تحمل فكرة واحدة محددة فقط. 
اختيار فكرة محددة. ١‏ © تركيب جمل صحيحة نحويًا ودلاليًا. 
م 
اختيار الأمثلة والأدلة المناسبة. © استخدام جملة واضحة. 
اختيار أفكار وثيقة الصلة بالموضوع م © مراعاة العناصر الأساسية للجملة. 
8م 
اختيار تفاصيل كافية 0" ١‏ © تجنب التكرار والحشو. 


تحويل الفكرة العامة إلى فكرة ملموسة 


جمع الأفكار اللازمة عن طريق إعداد قائمة بالأفكار دون ترتيب. 


) استخدام الروابط 4 الجمل. 


(5) مراعاة الترتيب السليم للكلمات والعبارات ل الجملة. 


جمع المعلومات والأفكار اللازمة للموضوع من مصادر المعلومات المختلفة . 500 


جمع الأفكار اللازمة عن طريق كتابة كل ما يخطر على باله من أفكار. 5 
() تنويع بداية الجمل. 


جمع الأفكار اللازمة للتفاصيل والتفسيرات عن طريق استخدام أكبر عدد ممكن 
من الأسئلة حول الموضوع مثل: من؛ ماذا؛ أين؛ متى » كيف ؟. 


ا 
ا 
: 
: 
1 


استخدام جمل متنوعة. 


صياغة الجملة البسيطة؛ الجملة الممتدة؛ الجملة المزدوجة أو المتعددة؛ الجملة المركبة؛ الجملة المتداخلة: الجملة 


اكتب نصا من 0٠٠‏ كلمة تتضمن القواعد المذكورة وتراعيها 
4 النموذج: 


المتشايكة. 


سمس 


(8) تركيب الجملة البسيطة والمجردة والجملة البسيطة الموسعة والجملة المركبة. 


(©) تركيب جمل تامة وجمل ناقصة. 


8 
مهمارات 


*) تركيب الجمل الخبرية المثبتة والمنفية والمؤكدة والجمل الإنشائية والطلبية والانفعالية. 


©) تركيب الجمل المحولة والجمل الأساسية. 


() تركيب الجمل الإسمية والفعلية والشرطية والظرفية. 


“ا اتتقاء المفردات والعبارات: وتتطلب ما يلي: آم 


استخدام كلمات محددة © 611 5]0. 


مهارات التأليف وا 
التأليف 


و 


انتقاء كلمات دقيقة. 


اختيار تعبيرات جديدة مبتكرة غير مستهلكة. 


اختيار كلمات لها معنى دلالي ومجازي مناسب للفكرة. 


استخدام صور وأخيلة متاسبة لإيجاد انطباع خيائي أو عاطفي لدى القارئ. 
نجتب الحشو. 


تجتب تكرار الكلمات والعبارات. 


نجتب الكلمات والعبارات العامة. 

تجتب استخدام كلمات غير مألوفة. 

نجنب استخذام التعبيرات والألفاظ القديمة غير ا متاسبة للحصر. 
استخدام التعبيرات الرسمية يك الكتابة الرسمية. 


استخدام المصطلحات الفنية والعلمية إذا كانت تناسب القراء. 


ااختيار كلمات صحيحة من الناحية الاشتفافَية والصرطية. 


: « 


) 5 
هوه © 0 


حتى يبدو النص جذايًا أنيعًا ومقبولا شكلا: ينبغي التزام الطرق التنظيمية التي اتفق العرف العام على الالتزام يهاء 
سواء كان النتص مكتويًا باليد أو بالالة الكاتبة. وتتطلب عملية تنظيم الهيكل العام للنص ما يلي : 


ل 1 
| | 
5" 
00 
1" 
| ) 
5 


كتابة العناوين الرئيسة والشرعية حي أماكتها المناسبة. 


وذ محمد بن عبدالتله الفريح زلا 3[ محمد بن عبدالله الفريح |02 


الذرر لسن 


برو 8 1 451 آل 
+6 5 87 قت ل ., 


الحمصاقت 
, السنت والح 
مرجع ٍ 


وظائف الهوامش: 


ل#© ذير المصدر الذي استقى الباحثُ مه مادثّه سواء كان مصدرًا أصيلاً أو ثانويًاء 
مطبومًا أو مخطوطاء روايةٌ شفوية أم صورة, أوأي وذيقة أخرى. وهدف الباحك من 
إيرادها بوصفها مصدرًا هي أنها مُستندات دراسته وبراهين وأدلة على ما يُسوق من 
أفكار من جهة؛ وإرشاد القارئ إلى المصدر يُعينُه على توضيح فكرة ما من جهة أخرى. .. 
توثيق النقول والنصوص المقتبسة اقتباسًا مباشرًا أو اقتباسًا بالمعنى؛ ونسبتها 
إلى أصحابها؛ ويدخل فيها نسبة الشعر لقائله والترجمة له. 


نموذج (17) 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١15/07/1١1م‏ 


8 مهارات! 


الك 


تطدى كلمة (عواكى) على كل هالا يُمَدُ جَرْءًا أصاسدًا دكن الأسس «الرسالة: 
وتُعرف بأنها: التعليقات: أو بسط فكرة.خ المتن: أو الترجمة لعلم من الأعلام أو 
التعريف بمكان: أو التأريخ لحادثة أو معركة حربية؛ ونحو هذاء وقد يذكر الباحث 
مع الحاشية مصدرًا أو أكثر؛ وقد تكون الحاشية اقتباسًا طويلاً ؛ لتوثيق رأي؛: 
أو للتدليل على قضية. 


وضع تعليق أو تصحيح أو اقتراح 4 أثناء الاقتباس؛ أو مناقشة رأي؛ أو نقد نص» 
أو دليل يرتبط بالحقيقة المهمشة:؛ أو طرح آراء مختلفة حول أمرها. 


لتاليف 


4 5 
تنبيه القارئ على تذكر نقطة سابقة؛ أو لاحقة 4 البحث؛ ترتبط بما يقرؤه 4 
الصفحة التي بين يديه؛ مثال ذلك: اقرأ صفحة (١٠)؛‏ أو اقرأ ص )١50(‏ من 


مهارات التأليف وا 


وا 


الرسالة:وتُدعى ب (الإحالة)»وتُسمى 4 اللغة الإنجليزية (ع©<© ]11 02055 ): 
وسيكون مكان الصفحات التي ستتم الإحالة عليها فارعًا إلى أن ينتهي الباحث 
من طبع الرسالة؛ ثم يُحدد الصفحات التي يريد من القارئ الرجوءعٌ إليها؛ فيعوذ 
إليها وهي شك مكانها الصحيح. 


الهوامش (00100165): هي مُدونات خارجة عن المتن؛ ولكنها جزءً لا يتجزأ منه ب الوقت نفسه؛ يسميها بعض 
الباحثين ب (الحواشي): وتستعملها كُتّب اللغة استعمالاً مُترادقاء ويُعرفها البعض بأنها المصادر والمراجع التي 
يستخدمها الباحث # بحثه؛ وكأنها مُستنداته ‏ الدراسة: فهو يُقدمها للقارئ وكأنما يُقدم أدلته وبراهينه 
على ما يُسوق من الأفكار: ويُقدم من الحقائق. 


| 


توضيح أو تفسير كلمة أو عبارة غامضة يقتضي البح توضيحّها؛ وكذلك 
لتوضيح بعض النقاط وشرحهاء سواء أكانت مما جرى عرضّْها 4 ثنايا الموضوع؛ 
أم لا؛ أو عمل مقارنة يتعذر ذكرها 4 متن البحث؛ أو مناسبة كشكر مُؤسسة؛ أو 
تنويه عن شخص؛ أو ترجمة لعلم من الأعلام؛ وحينئن يكون تسجيل هذه الأشياء 
ب الهامش أوفق وأولى؛ لثلا تكون سببًا ب قطع تساسّل الأفكار وترابُطها. 

شرح بعض المفردات أو المصطلحات؛ وينبغي مراعاة كتابة الاصطلاح بلغته المنقول 
عنهاء ولا يُقتصر على الترجمة إلا إذا كانت الترجمة قد أصبحت مشهورة. 


الغرض الرئيس من الهوامش هو التوضيح لا إضافة معلومات جديدة أو استطرادات لا يحتاجها الباحث: 
ولا يلجأ الباحتُ إلى الحواشي إلا عند الضرورة: وعليه أن يُراعي عدم اشتمالها على معلومات أساسية تُضافُ 
من حين إلى آخر؛ فالغرض منها - كما أشرنا - هو التوضيح والتوثيق: لا إضافة معلومات جديدة فاتت 
الياحتٌ ويُريد أن يُسجلها. 


تخريج الآيات القرآنية؛ مع ذكر اسم السورة ورقم الآية؛ وكذلك تخريج الأحاديث النبوية. 


خروت اسبخدام الحواشي والهوامش» الإشارة إلى مصادرٌ أخرى غنية بالمعلومات؛ ينصح القارئ بالرجوع إليها. 


الإحالة إلى موضوع سابق أو لاحق. 


دقة 4# التعقيب والإيجاز فيه. 


للكئلا 


يه ١‏ 5 قعريف يتقان أو موق جغراة: 
عدم التكرار: فيقصد به الا يذكر اسم المصدر وال مؤلف وسائر البيانات المتعلقة بالمصدر إلا مرة واحدة. 2 و د 


للك :لاقع يعاقية أوعامش ما. 


اكتب " نماذج لحاشية أو هامش مأخوذة من نص الكتاب نفسه : 


مقال, 


3 


أ- ابن خلكان : (وفيات الأعيان) ج (1): ص (ا1١).‏ 


ب- السبكي: 'طبقات الشافعية الكبرى' ج (7):.ص (177). 


رابط الموضوع 
0 تلع كا طاعوا اعد طله كل 10017.21 / «صاخط, 701#/43725رالا 2231/1510 


1 
: 
: 
3 


١0 محمد بن عبد الله الفريح‎ 5 ١ ١ 0 ال‎ ١ 


نقل النص كاملا 


اقتباس جزء من النص 


لتعليق 
الشرحء والتحليل؛ وا 


بن التلخيص اه 
الاك والشرح و يا 


الجعلوه ا شريضة 


يجب أن تكون 
الاقنباسات 


قصيرة ما 
أمكن 


قواعد 
الاقتباس 


ذكر الاقتباس واه 


نموذج (9) ع3 


التوصيات كدالة ايان 


رقم الاصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠18/07/1١1م‏ 


تعد التوصيات الثمرة أو الخلاصة التي يصل إليها الباحث حيث إنها تمثل الحلول 
المقترحة والممكنة للمشكلة التي قامت من أجلها الدراسة: وتستنبط التوصيات من 
خلال نتائج الدراسة بحيث يمكن دراسة نتيجة كل تساؤل: ومن ثم اقتراح التوصية 
المناسبة مقابل كل تساؤل: وتشكل 2 متجموعها الحلول المقترحة كشكلة الدراسة: 


مهارات التأليف وا 


تمثل التوصيات النقاط والجوانب التي يرى الباحث ضرورية سردها ةذ ضوء الاستنتاجات 


لتى توصل إليها؛ ويجب على الباحث أن يأخذ 4 الحسبان عند ذكره للتوصيات عدة أمور: هى 


أن لا تكون التوصيات والمقترحات # شكل أمر أو إلزام: وإنما بشكل اقتراح فيقول الباحث مثلا (يوصي 
الباحث بإعادة النظر يك ... أو يقترح العمل على .....). 
أن تستند على التوصيات على استنتاج أو أكثر خرج به الباحث. وذكره ع الجزء الخاص بالاستنتاجات: 


ولا يشترط وجود توصية لكل نتيجة خرج بها الباحث: فقد تحتاج نتيجة واحدة لا أكثر من توصية. 

ينبغي أن تكون التوصيات والمقترحات مقبولة وقابلة للتنفين. أي ضمن الإمكانيات المتاحة حاليًا أو التي 
يمكن أن تتاح مستقبلا. 

الابتعاد عن منطق العمومية # التوصيات - وينطبق ذلك على الاستنتاجات - لأنه يجب على الباحث 
أن يكون محددًا وواضحًا ث توصياته؛ فيجب الابتعاد عن القول (يقترح الباحث زيادة عدد العاملين بخ 


القسم ) بل ينبغي أن يحدد العدد المطلوب ومبررات هذا العدد بالحقائق والأرقام. 


أن تنسجم التوصيات والاستنتاجات مع عنوان البحث ومشكته وأهدافه إلا أن ذلك لا يمنع أن يوصي 
الباحث بما قام الباحثون الآخرون بمعالجة جانب أو أكثر من جوانب ومواضع ومشكلات ظهرت له ذخ 
أثناء بحثه لم تكن لها علاقة مباشرة بطبيعة بحثه؛ ومن الأفضل تقسيم التوصيات: وكذلك الاستنتاجات 
إلى محاور وموضوعات ثانوية؛ وخاصة إذا كانت كثيرة: بحيث يحمل كل محور أو موضوع ثانوي مجموعة 


من الاستنتاجات أو التوصيات المناسبة. 


د 
ا 
1 
: 
1 


اكتب نموذجا لتوصيات بحثك الذي قمت بإعداده: 


مهارات التأليف وا 


رابط الموضوع 


74م /01077ع01ع مقطة / 5تمع15ا / متزمء. عصنا ممه حة مرععا. وكوك 
6-2 لع انهه نع اع 1 مه 02 2ع متمسرمعع "1 / هه .ومع تتعوع حت[ ناك ممع ق مط .علط 21:2 تاوكم1 


ذا محمد بن عبدالله الفريح الح 


نموذج )1٠١(‏ عبد 


لياه كلملا 


رقم الإصدار؛ ١‏ تاريخ الإصدار: ١190/01/1١1م‏ 


أ كتاية الخائمة : 


الخاتمة لا تختلف كثيرًا عن المقدمة. وستلاحظ هذا عندما تتعرف على أقسامها؛ وهي ثلاثة: 


© جملة استنتاجية؛ تذكر فيها ( الفكرة الرئيسة للبحث) وأنه قد تم استنتاجها. 
* تذكر الأشياء التي ساعدتك لبلوغ ذلك الاستنتاج: بمعنى آخر تذكر الأفكار الفرعية. 
أخيراً تختم بعبارة تفاؤلية أوتساؤل يبقى ‏ ذهن القارئ. 


قد لاايهم ترتيب أقسام الخاتمة: ولكن القسم الثالث يفضل أن يكون الأخير دائمًا. ومن المهم أن لا تذكر 4 الخاتمة معلومات 
وحقائق جديدة لم تطرحها يْ بحثك. 


[ جملة استنتاجية : 


مما سبق يمكن استنتاج أن الإنترنت مكن الطلبة الجامعيين من القيام بأعمالهم الدراسية اليومية بشكل أسهل. 


[ جمل تؤكد استنتاجك: 


فالإنترنت وفر أدوات عديدة للمستخدمين: منها محركات البحث البريد الإلكترونيء المنتديات وغرف الدردشة: هذه 
الأدوات وغيرها مما استجد ويستجد 2# الإنترنت لم تسهل على الطلبة القيام بواجباتهم فقط. بل مكنتهم من أداء العمل 
بشكل أفضل. ذلك كان عبن] لمزايا عديدة يمكن بلوغها باستخدام الأدوات السابقة. 4 هذا البحث تم التحدث عن 
المميزات التي أضيفت للتواصل مع المدرس والزملاء. وللبحث والكتابة الموضوعية وأداء الواجبات. 


(إجملة تقاؤلية: / 


قد يصعب التكهن بما سيستجد من خدمات خ الإنترنت؛ ولكن بكل تأكيد سيصب ذلك 
.ل مصلحة الطالب وتسهيل عملية التعلم. 


| كتابة خاتمة ا : لبحث: 


حيث يتم التعرض لموضوعاته بصورة مختصرة وما توصل إليه من نتائج 4 بحثك. 


ل 
ا 
: 
: 
: 


ذا محمد بن عبدالله الفريح | زلا 


8# مهارات التأ 


ليف وا 


011 


د 
ٍ 
: 
ٍْ 
1 


أ مثال على خانمة كتاب: 

خاتمة كتاب (قواعد ي التعامل مع العلماء) تقديم سماحة الشيخ العلامة 
عبد العزيز بن عبداللّه بن باز 04 تأليف عبد الرحمن اللويحق. 

نهاية هذا البحث الذي أسأل اللّه أن ينفع به: أختم ببيان أهم النتائج التي 
توصلت اليهاء وهي تمثل خلاصة هذه الورقات : 


5 


3 


أن للعلماء ميزات تميزهم عن غيرهم من الناس, رأسها العلم الذي تحويه صدورهم ؛ والفقه الذي 

تميزوا به ؛ وبهذا يعرفهم الناس فيشهدوا لهم بالعلم والفضل: والمؤمنون شهداء الله أرضه . 

أن العلماء يتميزون عن غيرهم من الناس وخصوصًا من يظن الجهلة أنهم من العلماء وليسوا كذلك من 

قل > القواء و(الممكرون) واتفتمينوالرعاظ والهطباء.. |ككمهرقة العالع عاك إلى ممتي غير المفاني 

المتوافرة # هؤلاء الأصناف وإن كانوا ‏ جملتهم أهل فضل ولكن لكل فن رجاله . 

أن للعلماء مكانة ب الشريعة ومنزلة ب الدين لم ينلها غيرهم من الناس ؛ وقد بينت # طيات البحث 

أدلة ذلك الاعتبار: 

* أن مكانة العلماء لا يعني تقديس ذواتهم: إذ طاعتهم تبع لطاعة الله عز وجل: وإنما هم أدلاء على حكم اللّه. 

* أن اعتبار العلماء اعتبار كلي ْ جميع جوانب الحياة: كما أن الشرع شرع ينتظم جوانب الحياة كلها. 
فهم يطاعون خ أمور الاقتصاد والسياسة كما يطاعون ذ أمور العبادات. 

© أنهذا الاعتبارجاء عن طريق الشرع ولا يرفعه إلا الشرع: فلا يزيل مكانة العالم أمر دنيوي مثل حسد 
قرناثه له أوعزله أوعدم رضا أحد من الناس برأيه. 

٠‏ أنهذا الاعتبار يقوى كلما كان القول مجمع عليه أو قال به طائفة كبيرة من المعتبرين 2 الأمة. 

أن واجب الناس موالاة العلماء ومحبتهم: فهم أحق الناس بالموالاة والمحبة # الله عز وجلء وتلك المحبة 

عنوان رُشْد المزء وسلامة معتقده ومنهجه. 

أن توقير العلماء واحترامهم سنة ماضية حض عليها النبي يله ودرج عليها سلف الأمة. 

أن طريق صنع العلماء هو الأخذ عن العلماء؛ والأدلة متضافرة على الأمر بالأخذ عن العلماء والسعي 

إليهم: والشأن أن الناس هم الذين يسعون إلى العلماء لا العكس. 

أن العلم درجات: والعلماء مراتب يتفاوتون بعدة اعتبارات. مثل: السن: والتخصص: وعلى الناس أن 

يراعوا للعلماء مراتبهم. 

أن القدح ' العلماء والطعن فيهم سبيل من سبل أهل الزيغ والضلال. ذلك أن الطعن فيهم طمن يخ 

الدين ذاته؛ إذ هم حملته العالمون به. 

أن العلماء بشر يخطئون: ولكن اتهامهم بالخطأ يعرض فيه مزلقان خطيران: 

© أن يكون اتهامهم بالخطأ غير صحيح. 

: اوهو ماق المالم بإنهظا عي نالعال والساهل لاعرف عطاتس مضل عن اعرف خطلا غيرة: 
فضلا عن أن يحكم على العالم بالخطأ. 


ءل١‎ 


.١ 


أن العلماء هم خير الأمة؛ ومن الواجب التماس العذر لهم وإحسان الظن بهم فهذا حق لجميع المؤمنين؛ 
والعلماء أولى الناس به. 


أن وقوع الفتن كثير # هذه الأمة. ومن شأن الفتن أن تشتبه الأمور فيها؛ ويكثر الخلط وتزيغ الأفهام 
والعقول؛ والعصمة حين ذاك إنما هي للجماعة والتي يمثل العلماء رأسها فالواجب على الناس الأخذ 
بآرائهم والصدور عن أقوالهم # كل حين: و4 حين الفتن على وجه الخصوص. 


١١7‏ أن الناظرخ تراجم العلماء وسيرهم لا يكاد يجد أحدًا برزولم يختلف فيه: فما أن يبرز شخص 2# هذه 


الأمة إلا ويُتكلم فيه: ما بين معظم مصوب. ومُحَمّر مخطن. والموقف الرشيد من ذلك: التثبت الذي أمر 
به الله عز وجل قوله: يا أيهَا الذينَ آمَنُوا إن جَاءكم فاسق بنبأمتَبينُوا4. 


٠17‏ أنمن المتقرر الشرع والعقل أن العلماء غير معصومين من الخطأ ولكن المظنون فيمن عرف أذ الأمة 


ا 


بالعلم وشهدّ له بالفضل أن خطأه قليل بالنسبة لصوابه؛ وإذ كان الأمر كذلك فإن الاعتبار خخ الحكم إنما 
ينود إلى قفرة القضاكل:وهة«القااعىةتقاهنة تي سلقية وانسك بدعية غافية: 

أن الموقف السليم من زلات العلماء وأخطائهم ينبني على أمرين: 

© عدم اعتماد تلك الزلة لمجيئها على خلاف الشرع. 

* العدل خ الحكم على صاحبها؛ فلا يشنع عليه من أجلها ولا ترد أقواله بسببها. 


0. أن العلماء من أئمة المسلمين؛ ومن حقهم إن أخطأوا أن ينصحواء 


1. أن أقوال العلماء. الجرح والتعديل أقوالٌ اجتهادية: يعرض للعلماء 


٠17‏ أن مما يدخل # العدل المأمور به ٍ الشرع العدل ‏ الحكم على 


ولكن بالأسلوب اللائق بمقامهم المؤدي إلى الغرض. 


فيها الخطأ؛ بلقد يكون مبنى كلام بعضهم ع بعض العصبية والهوى 
والحسد. وبناء على ذلك فإن كلام العلماء الأقران ‏ بعض يُطوى 
ولا يروى. 


المجتهدين: ويمكن إجمال ما قيل خ هذا خ نقاط: 
© المجتهد مأجور غير مأزور حتى وإن أخطأ. 

© الاختلاف بين العلماء أمرّ مقدور لا يمكن تجاوزه؛ والمنهي عنه إنما هو البغي بسبب ذلك الاختلاف. 
© إن اختلاف المجتهدين ليس اعتباطيًا بل له أسباب معتبرة؛ أفرد لها العلماء مؤلفات خاصة. 

© إن الأصل الذي يرد إليه الخلاف هو الكتاب والسنة. 

* إنه ليس أحدّ إلا ويؤخذ من قوله ويّردٌ إلا النبي يك. 


. أن ترك الاعتراض على العلماء المعروفين خ الأمة بالعلم والأمانة والعدل أمر محمودء إذ على طالب 


العلم أن يتهم رأيه عند رأي الأجلة من العلماء؛ ولا يبادر إلى الاعتراض قبل التوثق. 


ل إن أككو اناس ابصعاه للقةهه:النلياء شل السلم أن مضع ففتة بق أخل العلم: 


والحمدلله الذي بنعمته تتم الصالحات: وصلى الله وسلم وبارك على نبينا محمد وآله وصحيه.؛ 


8 مهارات التأليف وا 


ل 
ٍ 
ٍْ 
1 


وذ محمد بن عبدالله الفريح اليل 


اكتب نموذجا لخاتمة كتابك أو بحثك الذي قمت بإعداده: 


8 مهارات التأ 


و 


0 


مادة إضافية 


7-5 طم 2ع:1 ]1ه ا / مانا راع 0 . مطل نه ص1 .تكو 


: محمد بن عبد الله الفريح‎ ١ 


ا 
ا 
: 
1 


صطلح ألواحد ظ 


أهمية كتابة المراجع: ْ 


يُعَدُ توثيق المراجع والمصادر # البحث العلمي من الخطوات المهمة جدّاء فهي 


أهم قواعد توثيق معلومات المصادري البحوث العلمية. 


أولا: ل حالة الاشارة إلى المصادر تذكر المعلومات على النحو التالي : 
)١(‏ الكتاب: 


نموذج )1١١(‏ يه 
المدواات كلا 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/95/05١1١1م‏ 


8 مهارات التأ 


تكسب البحث أهميته وتعزز من مصداقية المعلومات المنشورة # البحث: كما 
تحفظ حقوق من تم الرجوع لكتاباتهم وأبحاثهم: كما تمكن القارئ من الحصول 
على مزيد من المعلومات # حال إذا رغب 4# ذلك. 


وا 


ٍ 
1 
1 
1 


وجد طرق متعددة للتوثيق وكتابة المراجع. و تفرض المؤسسة التي ينتمي 
إليها الباحث أو الجهة التي يكتب لها أسلوبًا معينا للتوثيق: أو قد تترك الحرية 
للباحث. و4 كل الأحوال تظل القاعدة الأساسية هي ضرورة التزام الباحث 
بتوحيد طريقة التوثيق # جميع أجزاء البحث أو الدراسة. 


اسم المؤلف. عنوان المرجع (مكان النشر: دار النشرء سنة النشرء الصفحات) 


مثال: عامر قندياجي: البحث العلمي واستخدام 
مصادر ال معلومات التقليدية والإلكترونية (عمان: دار 


البازورى للنشر؛؟١٠٠)‏ ص.... 

كين عد الرزسين إن شن بن عه بن ع 01 
شك حالة وجود أكثر من مؤلف يجب وضع اسم المؤلفين 2-2310 
حسب ورودهم على الغلاف إذا زاد العدد عن 7 يكتب آل الشيخ0 الرياض: الرئاسة العامة 


25-1 كن والدعوة والإرشاد , 1413ه 
اسم الأول يتبعه كلمة (وآخرون) . 8 ص ١‏ 2024 سم 


وباللغة الأجنبية يتبع اسم المؤلف أول العبارة [61].8. 


حالة الكتابة التي تتكون من عدة دراسات للكتاب على النحو الآتي: 


َ 
ٍ 
: 
: 


صدقة يحيى فاضل ( النظام العالمي وتطوراته المحتملة) 2 محمد السيد السليم (محرر) النظام العالمي 
الجديد (مكان: دار النشر: السنة) ص... 


ذا محمد بن عبدالته الفريح انا 


ا مهارا 


ت التأليف وا 


00 


طّ 
ٍ 
: 
: 


إذا كان المؤلف ليس فردًا وإنما شخصية معنوية: 

هيئة/ وزارة/ .... تكتب المعلومات كالآتي مركز الدراسات الإستراتيجية بالأهم التقرير الإستراتيجي 
العربي ( ) ص.... 

حالة الكتاب المترجم يذكر: 

اسم المؤلف. عنوان الكتاب ثم المترجم ( ) ص.... 


مثال: وليم دوجلاس ؛ حقوق الشعب . ترجمة مكرم عطية ( ) ص.... 


إذا كان الكتاب أكثر من جزء أو طبعة يذكر بعد العنوان. 


ملا حظات مهمة : 


معلومات النشر توضع بين قوسين. 

. يوضع خط تحت عنوان الكتاب. 

بالنسبة للصفحات إذا كانت المعلومات من صفحة واحدة يشار إليها (ص١1١)‏ وإذا كان من أكثر من 
صفحةص .)5١-١60(‏ 


» القواعد نفسها تطبق على الكتب الأجنبية. 


[(1) الدوريات: 


اسم المؤلف, عنوان المقالة بين قوسين (عنوان الدورية) . رقم المجلد (إنوجد) رب 
العدد. تاريخ الصدور؛. ص.... 


2 3< 
مثال: خالدة شادي (اسم النقالة) مجلة السياسة الدولية, مجاد.٠..... +٠‏ 6# . 


(أبريل: )14٠‏ ص. ص أو ص. 


القواعد نفسها تطبق 4 مقالة باللفة الإنجليزية. 


)2 الصحف: 


الصحيفة (تحتها خط )؛ التاريخ؛. ص ي حالة خبر دون كاتب. 


اسم الكاتب (عنوان المقالة) الصحيفة التاريخ. ص 55 


ثانيا: حالة الاشارة إلى مرجع تكرر ذكره: 


يجب استخدام صيغ مختصرة. 
.١‏ عندما تتكرر الإشارة الى مصادر عدة مرات متلاحقة مباشرة دون وجود مصدر 
آخر بينها يستعمل تعبير (المرجع السابق) أو المصدر نفسه. وباللغة الأنجليزية 1010. 


ت 


9 مفاحالة الشارة سرة فائية الح محسورسيق الإقازة اليه كاملا #اكرة الأوقى ولهخ بعد يتم اله 
إشارة مر إلى سبق الإشارة ! لمرة الاولى: ولكن بعد ان يتم الفصل 

بينهما بالإشارة إلى مصادر أخرى يستخدم تعبير (مرجع سبق ذكره ) بعد ذكر اسم المؤلف دون ذكر 
عنوان الكاتب؛ إلا إذا كان للمؤلف أكثر من مرجع: ثم الاستعانة بها. و حالة اللغة الإنجليزية يستخدم 


تعبير أك. 07 


". 4 حالة ذكر مرجعين متلاحقنين للمؤلف نفسه؛ تكون الإشارة إلى المؤلف على النحو الآتي : 


وا 


» وك الشيء نفسه ع حالة المرجع الأجنبي. 


يي 


. شك حالة الاقتباس لابد من ذكر ذلك كك الحاشية لزيادة الأمانة العلمية: وِ4ْ هذه الحالة يكتب يْ الهامش 
عبارة: نقل عن... 


0. إذا أخن الباحث فكرة محددة من عدة مصادر يذكر الآتى: انظر 4# هذا الشأن ... 


ثالثا: قواعد لتوثيق معلومات المصادر# الحواشي: 


-١‏ الألقاب العلمية للمؤلفين: 


يذكر اسم المؤلف مجردًا من الألقاب العلمية المهنية: فتحذف كلمة دكتور / مهندس وما شابه ذلك. 
-١‏ كتاب لايحمل اسم الناشر أو تاريخ النشر: 
هذه الحالة يذكر الرمز(د . ن)دون ناشر أو (د . ت) أي دون تاريخ نشر. 
وباللغة الأجنبية ©1018 (12.0) 03146 2.1(10) 
- الكتب التي لا تحمل اسم المؤلف فإن المدخل الرئيسي لها يكون العنوان. 
؛- وقائع المؤتمرات والحلقات الدراسية : 
اسم المؤلفء الباحث؛ عنوان الرسالة (رسالة ماجستير) القاهرة: الكلية؛ الجامعة؛ التاريخ: ص .... 


5- توثيق الرسائل الجامعية : 


7 
ْ 
: 


اسم المؤلف: الباحث؛ عنوان الرسالة (رسالة ماجستير) القاهرة : الكلية : الجامعة ؛ التاريخ ) ص.... 


وذ محمد بن عبدالله الفريح اا 


8 مهارات التأ 
0 مهارا 
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قائمة المصادر: قواعد التوثيق: 


المقصود بها القائمة التي تحوي كل المصادر التي اعتمد عليها الباحث # إعداد بحثه. وتأتي ف نهاية البحث. 
وهى تشمل المصادر التقليدية بأنواعها الأولية والثانوية والمصادر الحديثة. 


[ أهم الملاحظات: 1 


(1) إذاكان البحث يعتمد على العديد من المصادر ذإنه يتم تصنيف هذه المصادر 


حسب النوع بوضع مجموعة مستقلة لكل نوع. 


ليف 


© مثال: التصنيف الشائع هو مجموعة من المصادر الأولية ثم مجموعة المصادر الثانوية. 


وا 


(1) داخل كل من المجموعتين الرئيسيتين يمكن تقسيم المصادر إلى مجموعات فرعية: 
* المصادر الثانوية مثلا: الكتب - الدوريات - الصحف - الرسائل . 


(*1) <##حالة البحوث التي تحتوي على مصادر بلغات عربية أجنبية . توضع مصادر اللغة الواحدة 4 مجموعة 
مستقلة مثلا : تحت مجموعة الكتب: -١‏ الكتب العربية ؟- الكتب الأجنبية 


(4) © كل الحالات يتم ترتيب المصادر ترتيبًا أبجديًا حسب اسم المؤلف والإسم العائلي للمؤلف الأجنبي. 
وإذا كان المؤلف شخصًا معنويًا (مؤسسة, شركة, وزارة) فإن المصدر يتم ترتيبه أبجديًا حسب أول كلمة 
مع إغفال [ال التعريف):مكآن؛ البنلك المركري (ب):.امملكة العرنية السمؤدية [(م): 


(8) إذا كان للكاتب عدة مؤلفات تدخل # تصنيف واحد. فإن اسمه يذكر بالكامل # المرة الأولى مع بقية 
البياناك. حسب الدرديب الأبجدي. ثم ف مره اللاحمة يوضع خط بدلامن الآسم كم البيافات. 
مثال: -١‏ صادق بحيى فاضل . مبادئ علوم سياسية. 
-١‏ فكر سياسي. 
(5) بالنسبة للبيانات الخاصة بالمصادر فهي تكتب بالطريقة نفسها كما 4 الحواشي مع بعض الفروق. مثال: 


* بالنسبة للمؤلف الأجنبي يكتب باسم العائلة خ قائمة المصادر: أما يك الحواشي تكتب بالإسم الأول. 


© بالنسبة للكتاب لا تذكر الصفحات ك4 قائمة المصادر. 


* بالنسية لادوريات تكتب البيانات نفسها مثل الحواشي؛ ولكن مع ذكر عدد صفحات المقال كله (ص ص ١٠-١5؟).‏ 


لزلا محمد بن عبدالله الفريح |2 


أولا: المراجع العربية: 
ينم ترئيب الساحة فيها 


الكاتب/ الكتّاب 0 


ورودهم في البحث)؛ ورقم 


ثانيًا: ماك الأجنبية 
0 الكثاب (بحسب 


ورودهم في البحث)» ورقم 


اسم شهرة المُولّفء الأسماء 

الأولى2 اسم المرجع بخطّ غامق, 
الأجزاء أو المُجلدات إنه وجدت, رقم 
النشر. 


منال: 

أبوحطب, فؤاد وآمال صادق: علم 
القاهزة: فكية ة الؤن ل ىن 
المصرئة:/1980م. 


تا ك3 


300 .2 .5 ,© >اضعآ 111605 

:. 5 راع 1110 - 11160151 0 لالا 
.5ااع55 3110 د5ع213 0 بأرمعآ 1 

- نالات1) ©>1/1 .101/0 .50116011 200 
.01317.59 500124 نك 


9 اسم شهرة ؛ المُولّف, الأسماء بللا يتيع ذلك 
ا الناشر 0 النشرء 0-6 
التحديث/التعديلء تاريخ التوثيق» متاح من» أدخِل 
الرّابط أو عنوان صفحة الويب ْ 
0 قوثيق المادة 
اع نع !] أققعناه[ل أجعأالع11ا طدلالء8 ٠‏ العسندوره 
لإابال 2004 :ز/اأصنا 0ره4مجغ5 :ذ© ,لروعورج+9 على شبكة الإنترنت 
831131 :10 
:0 :111[.©»0117 :120111 * 

5 غنات /01111315 111/0 0.60 2113 0 . انا نالا نان / / : 0 اا 

/ 111101 


نموذج )١7(‏ 2 نا 8 كشافات فهارس الكتب الأجنبية : 
تكشافات- لكلا 
ٍ فات : 0 4 « الاختضازات. 
رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١10195/07/1م ٠‏ الأعلام. 
3 .حك 
٠ 0 5‏ المؤلفون. 
ماهي الكشافات 2# الكتب: كت ا ©« الأماكن. 
1 3 .مي *» جدوز الكلمات التى من أضل غير اللفة المكتوبة. 
» كشاف الكتاب هو الأداة التى توصل القارئّ إلى المعلومات المعالجة ١‏ انض 9 
٠. : : 0 1:‏ 5 
نص الكتاب بشكل دقيق وفمّال. 4 : . 5 
٠.‏ سومات. 
٠‏ أداةلا يستغني عنها الباحث؛ لأنه يوفر له جهده ووقته: علاوة على لفت نمه هر السدد 
أن الكشاف مهم # الدلالة على الموضوعات التي عالجها الكتاب. َ 02 7 
والكشاف يختلف عن قائمة المحتويات: أوما يعرف بفصول أو أبواب 0 00 ا 
الكتاب. يتا 
: ا ا قتصويب الأخطاء (تظ كس الرواسيات واعمياء تهديد ). 
فهوعبارة عن دليل منهجي يرتب هجائيا بالموضوعات وأسماء الأشخاص والأماكن وغيرها التي ترد 1 اانا 
اثنايا الكتب: وعادة ما يكون ملحقا بآخر الكتاب.. 0 
٠‏ لايكاد ينشر كتاب باللفة الانجليزية دون كشاف (عدا كتب القصص والروايات وبعض الكتب ذات [ أنواع الكشافات 4 الكت العربية 1 
الخصوصية التي لاتحتاج إلى كشافات). 5 5 ل 
*» كشاف الآيات. 


٠‏ أهمها أن الباحث أو قارئ الكتاب بإمكانه أن يعرف جميع المواضيع 
المناقشة هذا الكتاب وبشكل مفصل عن طريق الرجوع لكشاف الكتاب. 


كشاف الأحاديث والآثار. 
كشاف الأعلام المترجم لهم. 
* كشاف الكلمات الغريية. 


*. كشاف الأشعار. 
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. إضافة إلى ذلك أن أهمية الكشاف تزداد كلما كان الكتاب ضخمّاء ويحوي عددًا من المجلدات: * كشاف الأماكن والبلدان. 


٠ 3‏ كشاف الفرق والمذاهب والجماعات. 
* قائمة محتويات الكتاب لا يمكن بحال أن تبرز جميع المواضيع التي غطاها الكتاب بشكل مفصل 
٠.‏ كشاف المصطلحات والرموز. 
كشاف الأمثال والحكم. 
كشاق المصادر والمراجع. 


يوفرلنا الكشاف أيضاسهولة الوصول إلى المعلومات داخل الكتاب دون الحاجة إلى تصفحه من أوله 


إلى آخره. 


0" 
0 | 
"5 
| | 
" | 


ف تآ تقهد تهرًا إتكحرونيًا مظردًا للق : والععاق قد يوظف لهذا العال شل ممين. كشاف الموضوعات. 


١ تتم‎ 2 33525 


مهارات ال 


0-0 


9 


أهم برامج عمل الكشافات 


01 2015510221 عر 120 5167 


ومفعلمة تمسمهد قمة لعتهص مسد ععمتطاحرم ‏ 
ومتاقلك يعلمز مع ممما أنداى سروم 

عنم لوه ممتكاتمم عله ركد 

امه عانادهداديمة مد" 


أاساليب 


ض 


ممع كلاد ومالاءع150 عامه6-ء]معىاء 11602 


ءهاومع ب«امدودااطاة ‏ وماعل,0 5 أو علا و ساموع 


كباج لمة كععياعلمأ كنامكممع- يرزاتادنيون عه) ومفعلما عتأمدومغناج- تروعو 


تعامع سرف جعهن امعممم عناهيز أه كمهتالفه عامدحاة مد لعغماءم عط 6ه علصا عأموط )هاعد عا ممع نامي غع هج مدع طاآالا 
:وم عله اهمه قمة لعأقصمغنة أه ممتأقواطصرمف عسوامب 3 وكوب ,دمع]د عمط ما أممط 


اباس ا شد استا سب لرنيفيددم بطات؟ مهي هذ نعفما أهتائطا 78 بغع هجا مامه غامد عنادي 06 ممتومون ع00 .3 م360 #قناة .1 ماد 
مومعب رو وح يك .066464 عه وأ مامه عنقم م عيهة وما لوناديط وصامصية .بإالمعناقد مانام 
ع م ع تن رممناسوايدة معامم-ها مون 6 دده ممه انقرويادم وماد بتعفم هذا مهمه 300 00 1/00 .2 
يسنت ةا سيم بتاكم .6و مامد عوطاه مد ما #اطقائهب3 بكعمساقة؟ ومتاتلء مه ممتك ولعو 
0 عم#صعم سسهيز مذ عا #قداعم مم عأ عهايك بعدعلها مملأهدمعه! ما ععممعه نامي مم5 .3 
لواو -- -- سابد مسرل .كامسا تممه عط زط عمسغنه عط مم معمممنك ها كمععممم ومنتعفما مط ععد ع طثابد ومقارم ينا 
اعسات د ةرام مم نمي عبط - برهك م منطاتم بهم هط مق يهقم عنمل ,اماممع ها ممه ,)فندهقما مط رنامي غنيه 
"هلمم 204 مط ومعج جا ديع تعمد ماع 31 ف غنادمة 300 غ122 6 ووسبطهعز عن عندمة مقع .معومعهم علملطا نادلا 5ه 06 اعنام مج ومعمع 
(:300085 الهف بعالا عمجت بم 0 60نمو )م0 م3 06؟ كام قمع هيعو مقا مهايا .69 ماوع بوجطزه لان ووعمعو اراك مط 
عت مجمجعمه جعوبا اسامصسح جه جل 7 2 


7ه 1 ل | جعة الهم امتجمجحمر جع امجمعهاة مج 1 
جور يوك م م6 1 إممعذ بصن يوز انهه عدم 
الا ال #موهنا ذها ,دامع ) * 6بممصيمم 
حبنت 
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مادة إضافية 


تحناط. 1705 / / 200120010429 / حتامء. لدنتتهة [-181717.21/ / صصاخط 


الأعلام 6 الإجابات 
تعديل 
الأخطاء 
المؤلفون الا 
1 : تحديدًا) 
الكشاة 
الأماكن التواريخ 
ات 
جذور 
الكلمات 
ال من المصطلحا 
اللغة 
الجداول لون 


المدونة اللغوية العربية العالمية لمكتبة الإسكندرية 
نحو مادة مليون كلمة من اللغة العربية ١‏ الفترة من 7١١5‏ إلى ١١١7‏ 


631 ]0 ذبام 60 |2052 مزعام!ا 


//ضمماطا 
01 6/ 3001.010 حا نام" . نالا نالا نالا 
عاع.255]م3_0/ضاطم 


32. ناأ0عع. +11100124235 


.101115011101 الام م» 


ا 


. 


اتؤلف كنا 


با 


أحمد الصمطوع 


التحرير الأدبي 


دراسات نظرية ونماذج تطبيقية 


د.عثمان بن صالح الفريح 


كسرتَ رأس 
2 م 


| 1 
دايج مساءما ٠‏ 


4 أخطاء شائعة وأغلاط ذائعة 


رابطة الأدب الإسلامي العالية 
مكتب البلاد العربية 


ميخائيل باخدين 


إستراتيجية عملية تربط 
0 التقييم والتدريس؛ والتعلم 


اعلل ندم جم عو ابر هجبية 


11 
11006 مم رزو 


0 1006| ذوعا أؤلا8 


10 51 
220020000 
21-0 


1 
2 
م 
2 
0 
2 
3 
إلا 
4 


الخلدب _ 4 


717و لعبة من ألعاب التفكير ف الفنون وا فو 0" 


المؤلف: إيفان موسكوفيتش 


ع2 8 عالم صفير 


لالعا 


ثقلة إلى العربية: عمر إخرزالله 


الألفاز ب الإذاعة العامة 


الوطنية. 


مدخل تكاملي لمفاهيم الاستدامة وتطبيقاتها 
مع التركيز على العالم العربي 


83 جدابو رحن جد ا حا بيت ا ا لف ي) الجسم و2 ا ا اف ي) الجسم 2 ا ا + داهن وحاه جه ١‏ 


: ا 1 : ا 1 : للستت 1 : 

5 2 ب 1 : إاححعمنم سين يه . ب / اجتنم سين يه . ب / ووس - امتح ينيج جيه به 0 
0 -- 1 بال ب" جه 1 هال " اله 1 بال 00 
ات ال الحنر انا ١‏ > ا اعنم 892 اليد "حلت اعم الحنر انا ١‏ > و 2 اعنم 

َ 5 ية 7 م 7 ية 


0! يا‎ ١ 980 2 47025 23- ١ 
+ اا ويح لوت وججحؤه بع يه اله‎ + 5 

2 104 7 ممم : . 
دوب 1 سمي إاححملم ساب بود 0 و 


_ ل 005 مها 1 جه مسج عصسميه و بو 1 به | تسج عسعيه و حيميا ‏ ؛ جه مسج عصسميه و و 
هآ 3 1 و - الوح حعتوربب و 3 1 ب - الوح حعتوربب اج به 3 1 و - الوح حعتوربب 0 2 
0 1 فلك سدح 2 ١‏ 17 سه 1 0 17و 0 


4 ججح د زيل أعل برخيروة )1 1م - 2-2 1 بجو دي زيش زه 2100252 و ويس اكلم بوكرو بي دي 2 و4 بجو دا وس أكلر بكري ب ام-2 بع ' 4 جه 


لوحتح 1 اديه الراك ْ خوج 1 اده الراك ْ خوج 1 اده الراك ْ خوج 1 اده الراك َِ ختج 1 دده 
جه > + 1 1 03 3 مت < + 1 1 03 3 مت < + 1 1 03 3 ضح ]| 1 1 3 مت < + 


المواصفا القراء إن 
ت وحدت 
الطباعة 


01 101 010231112311011 101131 وزع ناما 


2 


11 5://31-31.153©©626001>1م ا 


2 


1 27 ).3011 /110// :مرا خط// :كم 


/ 10.11 10ع»501011. انلاح اقطن//:مخاخط 

اا/ردع1/ااعم كت 5/3١‏ »0 م/أع1. ©60:0آ1ع10://501011 
02/0112 3. 31-0 _ 10001 

21/5 0111/31/2 »© . ©1 3 ال 01 ؟ ١‏ ©1110 . ثانا انا ننا// :م ]دا 

0 

5ع و قناوهةظ_ء نامرع 1 اناغ ص طهكان ات اسمن / بيع 


وح 


و 


26111320 11130/21600116 “انالا /3111531.0111 طاعا// :د مرخاخط 


2 


/1©1. © 101ع©©1ل501. أللات 3 احطن// :م1 


